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ZARZADZENIE Nr 18/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce
z dnia 30 kwietnia 2009 roku

W sprawie instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm. ), Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczeg6towych
zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. z 1998 r. Nr 129, poz. 858 z pézn. zm.) - zarzgdzam co nastgpuje:

§1.

Ustalam instrukcj¢ kasowa w Urzgdzie Miasta i Gminy stanowigca zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc zatacznik w postaci ,,Instrukcji kasowej” do Zarzadzenia Nr 20/2006 Burmistrza
Miasta i Gminy Dzialoszyce z dnia 4 maja 2006 roku w sprawie wprowadzenia w zycie
instrukcji kasowej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach .

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 18/2009
Burmistrza Miasta i Gminy
w Dzialoszycach

z dnia 30 kwietnia 2009 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej zostata opracowana na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci, wedlug stanu obowigzujacego na dzien
wejscia niniejszej instrukcji w zycie.

Rozdzial I1
Objasnienia

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

-jednostce - oznacza to Urzad Miasta i Gminy, gminng jednostke organizacyjna,

- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy, €j za Kierownika gminnej
jednostki organizacyjne;j,

- ksiggowym — oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy, gtéwnego ksiggowego gminnej
jednostki organizacyjne;j,

- warto$ciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle
i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke.

Rozdzial 111
Kasjer

§3.

1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sig¢:

a/ minimum $rednim wyksztalceniem,

b/ nienaganng opinia,

¢/ pelng zdolnoscia do czynnosci prawnych,

d/ praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej,

e/ tym, ze nigdy nie byta karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw
mieniu.



2. Kasjer powinien podpisaé¢ o§wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki kasowe;.

3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki lub gléwnego ksiegowego.

4, Kasjer powinien dysponowa¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw 0s6b
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych.

§ 4.

1. kasa powinna by¢ tak zlokalizowana, aby gwarantowa¢ bezpieczny obrét wartosciami
pieni¢znymi i umozliwi¢ sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy winno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie
wzmocnione i okratowane. W pomieszczeniu kasy powinno by¢ zainstalowane
sprawne urzadzenie alarmowe. Okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyplaty
powinno by¢ zamykane i okratowane.

3. W kasie winna znajdowa¢ si¢ szafa stalowa lub pancerna do przechowywania $rodkéw
pienig¢znych.

§5.

1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Wartosci pieni¢zne winny by¢ przechowywane:
- w kasie stalowej, jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie przekracza 2 500 zt
- w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza lub $ciany, jezeli zapas
warto$ci pieni¢znych nie przekracza 10 000 zi.

§6.

1. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartosci
5 000 zt moze by¢ wykonywany pieszo.

2. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie przekraczajacej 5 000 zl podlega
ochronie przez dodatkowego pracownika, z uwagi na bliskie potozenie banku
pelniacego obstuge.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze by¢:
- niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki,
- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
- gotéwka pochodzaca z biezacych wptywdéw do kasy jednostki,



- gotdwka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizycznych i prawnych.

Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika
jednostki, w zalezno$ci od warunkow zabezpieczenia gotowki mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki
nalezy uwzgledni¢:

- minimum potrzeb w zakresie obrotu gotdwkowego,

- niezbedny zapas gotdwki w kasie ustala si¢ do wysokoéci 1 000 zt, ktéry w miarg
wykorzystania moze by¢ uzupelniany do ustalonej wysokosci ze $rodkéw podjetych z
rachunku bankowego,

- nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ W dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa
warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu
nastepnym na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe dla adresatéw
(odbiorcéw naleznosci).

§ 8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczona na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okres$lony przy jej
podjeciu.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego
jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzgdu
niezbednego zapasu, o ktorym mowa w § 7 pkt. 2.

3. Gotéwka przechowywana w kasie urzgdu w formie depozytu, podlegajaca
zwrotowi osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze
byé wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki, jak rowniez w celu
uzupelnienia niezbednego zapasu got6wki i nie jest wliczana do ustalonej dla
urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacje kasowq stanowia:

1.

Dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy,

- dowéd wplaty KP

- czek gotowkowy.

Dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:

- dowody zakupu — faktury, rachunki,

- dowody sprzedazy,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy plac,

- listy wyptat zasitkow, diet, premii, nagréd,
- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
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- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika.
- dowéd wyplaty KW

. Dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- oéwiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami majatkowymi z
wzorami podpisow,

- protokoty przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne,

. Dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- inne rejestry.
§ 10.

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotéwkowe- rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrodiowe
dowody kasowe potwierdzone generowanymi z programu komputerowego dowodami
wyplat KW,

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal,
stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wptacajacemu. Kopia

egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.

1. Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wplaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera z programu
komputerowego.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych w celu udokumentowania wptaty lub wyplaty gotéwki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodow —w celu udokumentowania wplat i
wyplat gotéwki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popetnione w zrodtowych dowodach kasowych — w
celu ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowodow wyptat gotowki.

4. Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotéwki oraz
date i jej tytul.

§ 12.
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. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédtowych dowodow

uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

- dowodéw zrédtowych potwierdzonych dowodem kasowym KW generowanym
przez system komputerowy i dotaczony do dokumentéw zrédtowych i raportu
kasowego.

§ 13.

. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zadaé okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg¢ oraz
okreélenie wystawcy dokumentu.

. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbg lub na prosbg

kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego
wyplate), stwierdzajac jako $wiadek podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, datg i okreslenie

wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamoé¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig
i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwotg wyplaca sig osobie nie mogacej
si¢ podpisac.

. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w

rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzi tym nalezy okregli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;.

. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,

wlasnorecznoéci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy
urzad gminy.

. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu

kasowego.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 14.

. 7Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie ich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane .

. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotéwki, dokonywane w danym

dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego generowanego przez
program komputerowy ,,KASA”.

. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest

wpisaé go do raportu kasowego.

. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym dotaczajac kopie dowoddw kasa

wyplaci ,,KW” wraz z dokumentami Zrédtowymi.

§15

. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym

powinny byé dokonywane chronologicznie.



Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie, kasjer podpisuje raport i oryginai z dowodami kasowymi przekazuje glownemu
ksiegowemu lub osobie upowaznione;.

§ 16.

Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedob6r
kasowy i obciaza kasjera.

Gotéwka w Kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w
ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych
§17.
Czek gotéwkowy
1. czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po

pobraniu z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja
bankowa. Prawidtowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz nazwiska podawane s do widomosci
banku na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

. Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank zawierajacych nazwe

banku i numer rachunku bankowego.

Czeki wypelnia si¢ atramentem, dhugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku
nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

W przypadku pomyiki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni
waznoéci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o
ksiegowaniu. Stanowi on zatacznik do wyciagu bankowego.

§18

Dowéd wplaty:

1.

(9%

Dow6d wptaty ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania wystawiany komputerowo, i
ewidencjonowanym w programie komputerowym.

Oryginat jest wreczany wplacajacemu jako dowod wpaty.

W przypadku pomylki, nalezy wszystko anulowac.

Osoba wystawiajaca dow6d wplaty okresla w nim:

- date wplaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

- doktadne okreslenie tytutu wplaty,

- kwote wplaty cyframi i stownie.

Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza podpisem na dowodzie wplaty.



§19

Raport kasowy

1. Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2. Sporzadzany jest komputerowo z programu ,,KASA”.

3. Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapity
operacje. Raport jest sporzadzany codziennie.

4. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych dla utatwienia pracy i zapewnienia
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

5. Kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje ksiggowemu lub osobie upowaznione;.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§ 20.

Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.
2. W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
3. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprSowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zesp6t spisowy
skladajacy sie co najmniej z trzech os6b.
4. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sig protokét w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, podpisany prze cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazania kasy —
przez osobg przyjmujaca i przekazujaca.
5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien

zostaé wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
6. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginat — gtéwny ksiggowy,

- pierwsza kopie — osoba zdajaca kase,

- druga kopia — osoba przyjmujaca kasg.
7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
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Zatacznik do Instrukeji
w sprawie
gospodarki kasowej

PROTOKOL
kontroli Kasy W ..o przeprowadzongj W dmiu ...
od godz. ........ do ........ przez
Kontrolg przeprowadzono W ObBECNOSCI: ...viuiviviiieriieniinc i - kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie e zk

2. Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ Lo Ze e [ = e oo zt

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportéw na biezaco.

4. Pogotowie kasowe w wysokoSCi ..o zt ustalone zostato zarzadzeniem
.................................... Z dNia cooevvccreienn T

5. Kasjerka, Pani ... wodniu r., zlozyla deklaracje

o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotdwke i inne walory.
6. Potwierdzenie o niekaralno$ci z dnia ..........cceveneee. r. znajduje sig w aktach osobowych kasjerki.
7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowiazujacymi przepisami kasowymi.
8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiggowego w dniu

Nie stwierdzono/stwierdzono nieprawidtowosci.

...........................................................................................................................

9. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sq w kasie metalowej

LYPU o .
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10. Kasjer posiada instrukcjg¢ w spr. gospodarki kasowej.

Za strong kontrolowang:

(kasjerka)

Kontrolujacy:

(gldéwny ksiegowy)



